ROMANIA
JUDETUL BRASOV

CONSILIUL LOCAL FAGARA$ & W |

4" strada Republicil, Nr. 3, 505200, Tel: 0040368 402 949, Fax: 0040368 402 805 """"“
Web: msprnmanawfagaras ro, Email: secretariat@primaria-fagaras.ro

PROIECT DE HOTARARE
Din data de

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta Persoanelor Fagaras

Consiliul Local al Municipiului Fagiras, intrunit in §ed1n§a ........................
Avand in vedere H.C.L. nr.302/2023 privind reoganizarea aparatului de specialitate al
primarului municipiului Fagaras,
Tindnd seama de prevederile art. XVIII al Legii nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-
bugetare pentru asigurarea sustenabilitdfii financiare a Romaniei pe termen lung
In temeiul art.129, art.139, art.196 al.(1) lit.”a”, art.197, art.198 al.(1) si al.(2), art.243 al.(1)
lit.”a” din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanelor Fagaras, conform anexei 1, care fac parte integrantd din prezenta
hotérare.

Art.3 Prevederile prezentei hotarari vor intra in vigoare la data de 01.01.2024.

Art.4 Cu data intrarii in vigoare a prezentei, orice alte dispozitii contrare se abroga.

Art.5 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotardri se incredinteazi Primarul
Municipiului Fagaras.

Initiator {\wzat
Primar Secretar Municipiului Fagaras
Sucaciu Ghorghe M y‘ian Lavinia
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Nr. 62030/1 din 14.12.2023

RAPORT DE APROBARE

- privind aprobarea Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanei Fagaras

Tinand seama de prevederile H.C.L. nr.302/2023 privind reoganizarea aparatului de specialitate al
primarului municipiului Fagaras,

Avand in vedere prevederile art. XVIII al Legii nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitdfii financiare a Romaniei pe termen lung

Propunem aprobarea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Fagaras, pe urmatoarea structura organizatorica:

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
1 Compartiment evidenta persoanelor
2 Compartiment stare civila

Vazand cele de mai sus, va rugam dispuneti.
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Aprobat,
= -?I;RIMAR

RAPORT DE SPECIALITATE \

- privind aprobarea Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanei Fagaras

Tindnd seama de prevederile H.C.L. nr.302/2023 privind reoganizarea aparatului de specialitate al
primarului municipiului Fagaras,

Avéand in vedere prevederile art. XVIII al Legii nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitétii financiare a Romaéniei pe termen lung

Propunem aprobarea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Fagaras, pe urmatoarea structura organizatorica:

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
1 Compartiment evidenta persoanelor

2 Compartiment stare civila

Vazand cele de mai sus, va rugam dispuneti.

,L.anwarﬂment resurse umafre,
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AL

MUNICIPIULUI FAGARAS

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA

SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE

EVIDENTA A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI
FAGARAS



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Serviciul Public Comunitar local de Evidenta Persoanelor al Municipiului
Fagaras, denumit in continuare serviciu public comunitar local, se organizeazi in
subordinea Consiliului Local, fard personalitate juridicd, conform HCL nr. 36/2005,
constituit in temeiul art.l1 din Ordonanta Guvernului nr.84/2001, privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta persoanelor,
actualizata.

Art. 2(1) Scopul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor este
acela de a exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor — actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta persoanelor,
precum si eliberare a documentelor.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local se desfigoard in interesul
persoanelor si al comunitétii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Art.3(1) In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul public comunitar local de
Evidenta Persoanelor al Municipiului Fagarag este constituit, potrivit prevederilor art.4,
alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, prin reorganizarea serviciului de stare
civila din aparatul propriu al Consiliului Local si al biroului evidenta populatiei din cadrul
Serviciului de evidentd informatizata a persoanei al municipiului Fagaras.

(2) Serviciul public comunitar local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Fagarag este organizat la nivel de serviciu si are In componentd un compartiment de
evidenta a persoanelor si un compartiment de stare civild, conform prevederilor art.2 din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, aprobata prin HG nr.2104/24.11.2004 pentru aprobarea
Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidenta persoanelor constituirea patrimoniului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale corelat cu prevederile OUG nr.
63/2010, actualizatd, aviand ca principale atributii: intocmirea, pastrarea, evidenta si
eliberarea certificatelor de stare civila, a cartilor de identitate si de alegétor.

(3) SPCLEP este un serviciu public de interes local aflat in subordinea Consiliului
Local al Municipiului Féagaras, fard personalitate juridica care deserveste cetatenii
municipiului Fégaras precum si a celor 11 comune arondate: Beclean, Cincu, Héarseni,
Lisa, Mandra, Recea, Sambata de Sus, Sinca, Soars, Ticusu si Voila. Serviciul asigura
eliberarea actelor de identitate si a certificatelor de stare civild unui numaér de cca. 70.000
locuitori, aflati pe raza de competenta.



Art.4 Activitatea Serviciul public comunitar local de evidenta persoanelor este
condusa de Seful Serviciului.

Art.5 In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local coopereaza cu celelalte structuri ale Primariei, ale Ministerului Afacerilor
Interne si colaboreaza pe probleme de interes comun, dezvoltd relatii de colaborare cu
autorititile publice, societati, agenti economici, precum §i cu persoane fizice, potrivit
prevederilor actelor normative In vigoare.

CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art.6(1) Structura organizatoricd si componenta Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanelor a municipiului Féagaras, sunt stabilite conform
organigramei si statutului de functii aprobat prin Hotérarea nr. 36 din 28.02.2005, a
Consiliului Local Féagaras, avizatd de Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor.
(2) Structura organizatoricd este urmatoarea:
a) compartimentul de stare civild cu 4 persoane,
b) compartimentul de evidentd a persoanelor cu 6 persoane.
(3) Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor are atributii pe
linie de:
a) evidentd a persoanelor si eliberarea actelor de identitate;
b) stare civila;,
¢) informatica,
d) analiza, sinteza, secretariat, arhiva si relatii cu publicul
e) registrul electoral.

Art.7 Activitatea desfasurati de cétre structurile serviciului public comunitar local
al municipiului Fagaras, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.

Art.8(1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului
public comunitar si structurile subordonate acestuia in scopul organizarii, mentinerii si
perfectiondrii starii de functionalitate a sistemului serviciului.

(2) In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor in care
sunt organizate compartimente 1n care nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc
relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul
personalului acestor structuri, in vederea Indrumérii si imbindrii iIn mod unitar, in
conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitdtii acestora si a echilibrarii
sarcinilor, armonizérii eforturilor necesare si asigurdrii unitdtii de actiune in indeplinirea
obiectivelor.



Art.9 Intre structurile Serviciului Public Comunitar Local al Municipiului Fagaras
se stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea
integrarii obiectivelor In ansamblul atributiilor serviciului.

Art.10 La nivelul Serviciului Public Comunitar Local al Municipiului Fagaras,
activitatea de control si coordonare este atribuitd Consiliului Local si se realizeazd de catre
Seful Serviciului.

Art.11 (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor al
Municipiului Fagaras, primeste si solutioneaza cererile cetdfenilor pe probleme specifice
de evidentd a persoanelor din localitatea In care functioneaza serviciul public comunitar
local céat si din 11 comune din zoni, la care nu s-au constituit incd servicii publice
comunitare locale. Modificarea arondarii actuale a serviciului public se stabileste la
propunerea DJCEP cu avizul prealabil al DGEP Bucuresti.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, conducitorul
institutiei emite decizii si note interne obligatorii pentru tot personalul.

CAPITOLUL IIT

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
AL MUNICIPIULUI FAGARAS

Art.12 Serviciul public comunitar local de evidenta persoanelor al Municipiului
are urmatoarele atributii principale:

> intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereazi, certificatele de stare civila,
cartile de identitate si cartile de alegator;

» Inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite n statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanelor, in conditiile legii;

» intocmeste si pastreaza registrele de stare civild in conditiile legii;

> intocmeste, completeazi, rectifica, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila,
precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in
conditiile legii;

» actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul local de evidenta a persoanelor, care
contine datele de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza de
competenta teritoriald a serviciului public comunitar;

» furnizeazd in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice
centrale, judetene si locale, agentilor economici ori a cetitenilor, datele de identificare si
de domiciliu ale persoanelor;

» constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

> tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

» indeplineste si alte atributii stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare.



CAPITOLUL IV

CONDUCEREA SERVICIULUI

Art.13 Conducerea Serviciului Public Comunitar Local al Municipiului Fagéras,
este asigurata de catre Seful Serviciului.

Art.14(1) Seful Serviciului reprezintd Serviciul public comunitar local al
Municipiului Fagaras, in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Consiliului Local,
din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean, Prefecturii, precum si cu comandantii
(sefii) unitdtilor din Ministerul Afacerilor Interne, ori cu institutiile si organismele din
afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, Seful Serviciului
emite decizii pentru tot personalul din subordine.

(3) iIn conditiile legii si reglementirilor specifice, Seful Serviciului poate delega
atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Art.15 Seful Serviciului raspunde in fata Consiliului Local de intreaga activitate
pe care o desfasoara, potrivit prevederilor figei postului.

Art.16 Personalul serviciului public comunitar local, raspunde de intreaga
activitate pe care o desfasoara in fata Sefului Serviciului.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SUBORDONATE
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL

A. COMPARTIMENTUL DE EVIDENTA PERSOANELOR
Art. 17 Compartimentul de evidenta persoanelor are urmatoarele atributii:

» organizeaza activitatea de eliberare a actelor identitate si cartilor de alegator, sens
in care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,
stabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in
conformitate cu prevederile legale;

» pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd raspunde de
aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

» inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de
lucréri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

» raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;



> colaboreazi cu formatiunile de politie organizind in comun actiuni si controale la
locuri de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de ocrotire sociala,
in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor,
precum si a celor urmarite in temeiul legii;

> identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmadrite, cele cu
interdictia prezentei In anumite localitdti si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii
madsurilor legale ce se impun;

> Inmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

> actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din
cererile cetitenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicdrile
autoritatilor publice prevézute de lege;

> desfisoari activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

> asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitéatile operative ale
M.A.L in scopul realizirii eficiente si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul
legii;

» formuleaza propuneri pentru imbunététirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc;

» Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitdtile desfdsurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din
gestiune;

» raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

» solutioneazid cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, Justitie, Parchet,
M.A.N, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

» organizeazd, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidentele
locale;

> elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitd{i sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din
zona de responsabilitate;

» acorda sprijin in vederea identificérii operative a persoanelor internate In unitéti
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

> asigurd protectia datelor cu caracter personal conform Regulamentului UE
2016/679, pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date ;

> asigura securitatea documentelor serviciului,

» inregistreazd In RNEP mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativd 1n baza comunicarilor transmise de cétre primdriile unitatilor administrativ-
teritoriale care au in pastrare actul de césatorie, de notarii publici;

» constata contraventii si aplicd sanctiuni potrivit legii;

» indeplineste si alte atributii specifice de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.



B. COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA
Art. 18 Compartimentul de stare civild are urmétoarele atributii principale:

> intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si
de deces si elibereaza certificate doveditoare;

> inscrie mentiuni, In conditiile legii si ale metodologiei, pe marginea actelor de
stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau II dupa caz;

> pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinilor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila;

> finregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de
lucriri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

» raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

> elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

> trimite structurii de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului, in termen de 10
zile de la data intocmirii actului de stare civild, comunicérile nominale pentru néscutii vii,
cetdteni roméani, comunicirile cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al
persoanelor, comunicarile de deces precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulti cd aceste persoane nu au avut acte de identitate;

» trimite centrelor militare pani la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrérii decesului,
documentul de evidenta militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

> intocmeste buletine statistice de nastere, de cédsatorie si de deces, In conformitate
cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Statisticd pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii;

» ia masuri de pastrare in conditii corespunzétoare a registrelor de stare civila;

» atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

> propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunica structurii de
stare civild din cadrul Serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

> se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse —partial sau total — dupd exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise;

> ia mdsuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege;

> inainteazd Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenti a Persoanelor
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul I;

» sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civild cu regim special,



> primeste cererile si efectueazi verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striindtate;

> la solicitarea instantelor efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea,
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecidtoreascd i inregistrarea tardiva a nasterii;

> primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazad verificari
pentru stabilirea erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea;

» desfdsoard activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

> asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
M.A ], in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul
legii;

» Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfdsurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de
scadere din gestiune;

» raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

> executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile
de ordine publicd, in unitdtile sanitare si de protectie sociald, In vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a
persoanelor cu identitate necunoscut;

» colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificare unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

» primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de ambii soti,
in fata ofiterului delegat de la priméria care are in pastrare actul de césatorie sau pe raza
careia se afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativd in Registrul de intrare — iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un
termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

» confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cédsatorie si actele de
identitate, si dupad caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare
civila, In cazul in care ultima locuinta declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau regedinta
ambilor soti inscris(d) in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

» constatd desfacerea cdsitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitard a dispozifiilor In materie de stare civild, aprobatd prin HG
nr.64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi Inménat fostilor soti intr-un termen
maxim de 5 zile lucratoare;

» solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, alocarea din Registrul unic al certificatelor
de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

» introduce actiuni in instanta, privind anularea, modificarea sau completarea actelor
de stare civila

» pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenti, rispunde de
aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinilor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea regimului de stare civila.



C. ATRIBUTII PE LINIE DE INFORMATICA

Art.19 Pe linie de informaticd, serviciul public comunitar local are urmétoarele
atributii principale:

> actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd, in baza comunicdrilor naintate de ministere si alte autoritdfi ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetéteni
cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

» preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana
fizica 1n baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni roméani, datele cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor, precum si datele din actele de
identitate ale persoanelor decedate;

> preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate ;

> actualizeazi datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate ;

» opereazd In Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inméanarii cartii de
identitate;

» executd activitati pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

» semnaleazd incidentele de hard-disc si de aplicatie;

» rezolva erorile din baza de date (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alti utilizatori);

» furnizeaza, in conditiile legii, datele de identitate si de domiciliu ale persoanelor
catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i
cétre cetateni, In cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

» radiazi din listele electorale permanente decedatii si interzisii;

» administreazi reteaua si domeniul sistemului informatic, in limita competentei
atribuite serviciului public comunitar;

» desfasoarda activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii
cadrul sistemului informatic;

> colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii datelor in
conformitate cu prevederile legale;

» asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia méasuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu,

» executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

D. ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA — SINTEZA, SECRETARIAT
SI RELATII CU PUBLICUL

Art.20 in domeniul analizd — sintez3, secretariat si relatii cu publicul, serviciul
public comunitar local are urmatoarele atributii:



> primeste, Inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

> verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului
de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

> organizeazi si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

» asigurd inregistrarea intrérii/iegirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarii acestora;

> repartizeaza corespondenta, o predd dupd executarea operatiunilor de inregistrare
in registre special destinate;

» expediaza corespondenta;

> asigurd primirea gi Inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal;

» organizeazi si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor de catre
conducerea serviciului sau lucritorului desemnat;

» centralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitétilor
desfasurate periodic;

» transmite Serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,
sintezele si analizele intocmite;

» asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

E. ATRIBUTII PE LINIE DE REGISTRU ELECTORAL

Art. 21 Serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii:

» inregistreazd si actualizeazd datele de identificare a cetdtenilor cu drept de vot
inscrise in Registrul Electoral;

» opereaza in direct Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de
persoana interesatd sau comunicate de autoritati;

» pe baza arondarii la sectiile de votare tipareste listele electorale permanente.
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CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art.22 Atributiile personalului serviciului public comunitar local si a celorlalte
cadre cu atributii de conducere sau de executie sunt prevazute in fisele posturilor;

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Serviciului
Public Comunitar Local, fisele posturilor vor fi actualizate, cu aprobarea Consiliului

Local;
(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament, Seful Serviciului Intocmeste figele

posturilor pentru toate functiile din structurd si le aproba;

Art.23 Personalul Serviciului Public Comunitar Local va fi incadrat in grupa de
munci corespunzitoare conform reglementérilor In vigoare.

Art.24 Personalul Serviciului Public Comunitar este obligat s cunoascd si si
aplice Intocmai prevederile prezentului regulament, 1n pértile care il privesc.
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